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Putri Syah Norens. 8143145192. Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada Sub 
Bagian Umum dan Kepegawaian Kantor Dinas Tata Kota, Bangunan dan 
Pemukiman Kota Tangerang Selatan. Program Studi D3 Sekretari, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2017. 
Laporan praktik kerja lapangan merupakan sebagai salah satu syarat kelulusan 
mahasiswa D3 Sekretari, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Laporan 
ini adalah gambaran ketika praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan pada 
Dinas Tata Kota, Bangunan dan Pemukiman Kota Tangerang Selatan. Tujuan di 
adakan praktik kerja lapangan untuk memberikan mahasiswa pengalaman dan 
wawasan sebelum menghadapi dunia kerja yang sebenarnya. 
Praktikan ditempatkan pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian sebagai 
Sekretaris Kepala Dinas. Praktikan ditugaskan mengenai tugas-tugas sekretaris, 
hampir sama seperti pelajaran yang praktikan dapat di kampus, antara lain 
korespondensi, kearsipan, penggunaan alat kantor, menangani telpon dan 
melayani tamu-tamu Kepala Dinas. 
Kendala yang praktikan hadapi selama praktik kerja lapangan antara lain yaitu 
kekeliruan praktikaan pada saat penomoran surat, cara mengatasi kendala 
tersebut praktikan harus lebih teliti dan berhati-hati dalam penomoran surat. 
Kemudian kurangnya komunikasi praktikan dalam menangani telepon, 
mengatasinya adalah dengan cara meningkatkan kemampuan berkomunikasi 
dengan memperhatikan etika bertelepon dengan baik.  
Saran untuk praktikan adalah agar praktikan meningkatkan kemampuan 
keterampilan serta ketelitian sebagai sekretaris sehingga akan mengurangi 
kesalahan atau kekeliruan dalam mengerjakan pekerjaan seorang sekretaris. 
Praktikan harus banyak berlatih berkomunikasi agar lebih mudah berinteraksi 





















Puji dan syukur praktikan panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa Allah 
SWT yang telah melimpahkan rahmatNya serta karuniaNya sehingga pada 
kesempatan kali ini praktikan dapat diberi kesempatan untuk melaksanakan 
Praktek Kerja Lapangan serta dapat menyelesaikan Laporan Akhir Praktek Kerja 
Lapangan dengan tepat pada waktunya.  
Laporan ini adalah salah satu syarat dalam menyelesaikan mata kuliah 
Praktek Kerja Lapangan pada semester akhir program studi D3 Sekretari yang 
disusun berdasarkan apa yang telah praktikan lakukan di lapangan yaitu pada 
kantor “Dinas Tata Kota, Bangunan, dan Pemukiman Kota Tangerang Selatan” 
terhitung sejak 9 Januari 2017 – 10 Februari 2017.  
Praktikan membuat laporan ini dengan tujuan memanfaatkan teori dan 
praktek yang telah di pelajari pada bangku perkuliahan dan menerapkannya di 
lapangan dimana praktikan ditempatkan sebagai Sekretaris Kepala Dinas 
kemudian praktikan melaksanakan tugas-tugas seorang sekretaris. 
Laporan ini dapat terselesaikan dengan adanya bantuan dari berbagai 
pihak, untuk itu praktikan mengucapkan terima kasih kepada beberapa pihak yang 
saya cantumkan dibawah ini: 
1. Roni Faslah, S.Pd., MM, selaku Dosen Pembimbing praktikan dalam 
penyusunan Laporan Praktek Kerja Lapangan 
2. Widya Parimita, SE, M.PA, selaku Ketua Program Studi D3 Sekretari, 





3. Dr. Dedi Purwana ES, M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta 
4. Ir. Dendi Pryandana, MT, selaku Kepala Dinas Tata Kota, Bangunan dan 
Pemukiman Kota Tangerang Selatan 
5. Ir. Hj. Deniawati MM, selaku Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, 
Dinas Tata Kota, Bangunan dan Pemukiman Kota Tangerang Selatan, yang 
membimbimbing praktikan selama praktek kerja lapangan 
6.  Kedua orang tua serta keluarga yang memberi dukungan dan doa. 
  
 Praktikan  menyadari laporan ini masih adanya kekurangan/kelemahan, 
untuk itu praktikan membutuhkan saran dan kritik yang membangun sebagai 
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A. Latar Belakang PKL 
 Pendidikan adalah salah satu peran penting dalam memajukan suatu 
bangsa. Dengan pendidikan pula akan mencerminkan karakter bangsa. 
Seorang pelajar layaknya mendapatkan mutu pendidikan yang baik dan 
berguna demi masa depannya, keluarga dan lingkungan. Setiap harinya 
seorang pelajar mendapatkan ilmu-ilmu baru di sekolah, sejak taman kanak-
kanak hingga sekolah menengah. Kemudian melanjutkan jenjang yang lebih 
tinggi lagi yaitu perguruan tinggi. 
 Pada perguruan tinggi tentunya berbeda seperti di sekolah, pola pikir 
yang berbeda serta dituntut untuk aktif. Dalam kegiatan perkuliahan sehari-
hari, ilmu yang di dapat oleh mahasiswa itu sendiri atau dari dosen hampir 
sebagian besar adalah teori. Untuk dapat memperdalam teori itu, mahasiswa 
membutuhkan wadah untuk mempraktikannya. Tidak harus selalu belajar di 
dalam kelas, tentu saja bisa belajar di luar kelas. 
 Dari setiap universitas juga mewajbkan mahasiswanya untuk belajar 
langsung ke lapangan sesuai bidangnya, atau yang lebih sering di sebut 
dengan PKL (Praktik Kerja Lapangan). Oleh karna itu, beberapa perusahaan 
atau instansi pemerintahan setiap tahunnya menerima mahasiswa yang ingin 





 Begitu pula dengan Universitas Negeri Jakarta, salah satu lembaga 
pendidikan di Indonesia yang berfokus pada teori dan praktik yang diharapkan 
mampu menghasilkan tenaga yang profesional. Untuk itu, program studi D3 
Sekretari, Fakultas Ekonomi mewujudkannya dengan mewajibkan mahasiswa-
mahasiswinya mengikuti Praktik Kerja Lapangan untuk memperdalam teori-
teori yang didapat dari kampus dengan mempraktikkannya, dan juga agar 
mahasiswa memahami dunia kerja yang akan dijalani setelah selesai kuliah 
nanti. 
 Selama melaksanakan praktik kerja lapangan, perusahaan akan 
memberi bimbingan dan didikan mengenai pekerjaan dan kegiatan dalam 
perusahaan. Mahasiswa akan ditempatkan sesuai dengan masing-masing 
jurusan atau bidang yang sesuai. Harapan Universitas Negeri Jakarta baik 
mahasiswa maupun perusahaan saling bekerjasama untuk saling membantu 
agar dapat menguntungkan kedua belah pihak. 
 Pada laporan ini, praktikan akan melaporkan kegiatan selama praktik 
kerja lapangan sesuai fakta yang relevan. Praktikan memilih instansi 
pemerintahan sebagai tempat untuk praktik kerja lapangan yaitu kantor 










B. Maksud dan Tujuan PKL 
Adapun maksud dari Praktik Kerja Lapangan ini adalah: 
1. Untuk memenuhi salah satu mata kuliah Praktik Kerja Lapangan pada 
semester akhir 106, program studi D3 Sekretari, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta 
2. Sebagai salah satu persyaratan kelulusan program studi D3 Sekretari, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 
3. Memperoleh pengalaman dan wawasan sebelum terjun ke dunia kerja 
yang sesungguhnya sebagai sekretaris 
4. Mengembangkan teori-teori yang diperoleh dari kampus dan diterapkan 
pada dunia kerja 
5. Mempersiapkan diri dan melatih mental serta tanggung jawab diri sendiri 
sebelum memasuki dunia kerja yang sesungguhnya. 
Tujuan di adakannya Praktik Kerja Lapangan ini adalah: 
1. Mengetahui sistem kerja yang ada pada perusahaan atau instansi 
pemerintah serta bersosialisasi dengan baik di lingkungan dunia kerja 
2. Mengenalkan pada dunia kerja yang akan dijalani setelah selesai kuliah 
nanti, sehingga tidak akan canggung lagi ketika terjun ke dunia kerja 
yang sesungguhnya 







C. Kegunaan PKL 
Praktik kerja lapangan memiliki kegunaan atau manfaat yang penting bagi 
praktikan, perusahaan, maupun universitas. 
Bagi praktikan: 
1. Menerapkan teori yang telah didapatkan pada dunia kampus ke dunia 
kerja 
2. Meningkatkan keterampilan kerja dan melatih mental diri serta tanggung 
jawab 
3. Mendapatkan pengalaman yang baru dan berbeda 
4. Mempersiapkan praktikan sebelum memasuki dunia kerja sesungguhnya 
Bagi perusahaan: 
1. Mempererat hubungan kerjasama yang saling menguntungkan antara 
perusahaan atau instansi pemerintahan dengan universitas 
2. Memudahkan dalam penyelesaian pekerjaan pegawai karna telah 
dibantu oleh mahasiswa 
3. Dapat bertukar ilmu antara pegawai dengan mahasiswa 
4. Mengenal lebih dekat antara perusahaan atau instansi pemerintahan 
dengan universitas 
Bagi Universitas: 
1. Terjalin kerjasama yang saling menguntungkan antara universitas 
dengan perusahaan atau instansi pemerintahan 





3. Dapat meningkatkan kualitas lulusan Universitas Negeri Jakarta 
melalui pengalaman praktik kerja lapangan 
4. Dapat dikenal lebih dekat dengan beberapa perusahaan atau instansi 
pemerintah. 
 
D. Tempat PKL 
Tempat yang dijadikan praktikan untuk Praktik Kerja Lapangan yaitu pada 
instansi pemerintahan: 
1. Nama Intansi    : Dinas Tata Kota, Bangunan dan Pemukiman Kota 
      Tangerang Selatan 
2. Alamat    : Jl. Raya Puspiptek, Ruko Boulevard No. A1 & A2, 
     Setu, Kota Tangerang Selatan, Banten 15310 
3. Nomor Telepon: 021-29313341 
4. Website    : www.tatakota-bangkim.tangerangselatan.go.id 
 
Alasan praktikan memilih kantor Dinas Tata Kota, Bangunan Dan 
Pemukiman karna praktikan ingin menambah pengalaman di dunia lembaga 
pemerintahan, bagaimana sistem kerja pemerintahan demi memajukan 
kesejahteraan masyarakat dan lebih ingin mengetahui bagaimana proses 
perencanaan dalam menata kota di Kota Tangerang Selatan. Praktikan 
ditempatkan pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian yaitu sebagai 







E. Jadwal Waktu PKL 
 Praktik Kerja Lapangan yang sudah praktikan laksanakan terhitung 
selama 25 hari yaitu pada Senin, 9 Januari 2017 sampai dengan Jumat, 10 
Februari 2017. Jam kerja dimulai dari hari Senin sampai dengan Jumat, pukul 
07.30 sampai dengan pukul 16.00 WIB. Pakaian yang praktikan kenakan 
selama satu bulan praktik adalah pakaian formal (atasan kemeja/blouse 
berkerah, bawahan celana bahan) dan menggunakan sepatu heels/wedges/flat 
shoes (bukan sandal). 
 Penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan terhitung selama 2 bulan 
dimulai dari selesainya Praktik Kerja Lapangan bulan Februari sampai bulan 
April 2017. 
1. Tahap Persiapan Praktik Kerja Lapangan 
1) Praktikan memulai dengan mencari tempat praktik kerja lapangan. 
Setelah survei ke beberapa tempat dan menemukan tempat praktik kerja 
lapangan kemudian praktikan meminta surat permohonan praktik kerja 
lapangan di Gedung R Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
Setelah mengisi surat tersebut, praktikan meminta tanda tangan kepada 
Ketua Program Studi D3 Sekretari Ibu Widya Parimita. Kemudian surat 
tersebut diserahkan ke Bagian Biro Administrasi Akademik dan 
Keuangan, Universitas Negeri Jakarta. 
2) Empat hari kemudian, surat yang diserahkan ke bagian Biro 
Administrasi Akademik dan Keuangan di ambil kembali lalu meminta 





3) Surat sudah jadi, praktikan menuju kantor Dinas Tata Kota, Bangunan 
dan Pemukiman di daerah Setu Puspiptek Kota Tangerang Selatan, pada 
hari Rabu tanggal 7 Desember 2016. Praktikan membawa surat 
permohonan praktik kerja lapangan dan daftar riwayat hidup kemudian 
di masukkan ke dalam amplop cokelat. (Surat permohonan pkl berada 
pada halaman lampiran). 
4) Keesokkan harinya yaitu pada hari Kamis tanggal 8 Desember 2016, 
praktikan di hubungi oleh pihak kantor yang menjelaskan bahwa 
praktikan di terima untuk praktik kerja lapangan di kantor Dinas Tata 
Kota, Bangunan dan Pemukiman mulai hari Senin, 9 Januari 2017. 
 
2. Tahap Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
1) Kegiatan praktik kerja lapangan dimulai pada hari Senin tanggal 9 
Januari 2017. Hari pertama praktikan baru dijelaskan bahwa praktikan 
ditempatkan pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian membantu 
Sekretaris Kepala Dinas. 
2) Jadwal kerja setiap hari Senin s/d Jumat mulai pukul 7.30 – 16.30 
WIB. Waktu istirahat mulai pukul 12.00 – 13.00 WIB, hari Jumat 
11.30 – 13.30 WIB. 
3) Praktikan selesai praktik kerja lapangan pada hari Kamis tanggal 9 
Februari 2017. Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan selama 






3. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan 
1) Setelah selesai melaksanakan praktik kerja lapangan, praktikan 
menulis Laporan Praktik Kerja Lapangan sebagai bukti bahwa 
praktikan menyelesaikan praktik kerja lapangan. Penulisan dimulai 
saat praktikan masih melaksanakan praktik kerja lapangan dan hanya 
poin-poin saja pada bulan Januari 2017. 
2) Bulan Februari 2017 tepatnya setelah selesai melaksanakan praktik 
kerja lapangan, praktikan melanjutkan dan menyelesaikan laporan 
praktik kerja lapangan sampai bulan Maret 2017. 
3) Selama membuat laporan praktik kerja lapangan, praktikan dibantu 
oleh Dosen Pembimbing Bapak Roni Faslah,. S.Pd, MM. Laporan 
Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai salah satu syarat 
















TINJAUAN UMUM DINAS TATA KOTA, BANGUNAN DAN 
PEMUKIMAN KOTA TANGERANG SELATAN 
 
A. Sejarah Instansi 
 Terbentuknya Dinas Tata Kota, Bangunan dan Pemukiman, berawal 
sejak lahirnya Kota Tangerang Selatan yang merupakan pemekaran dari 
wilayah Kabupaten Tangerang, Provinsi Banten sesuai Keputusan Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 28 Tahun 2006. 
Kemudian resmi berdasarkan Perintah Walikota No. 59 Tahun 2009. 
 Dinas Tata Kota, Bangunan dan Pemukiman memiliki 4 bidang dan 1 
sekretariat. Bidang bangunan, bidang tata kota, bidang perumahan dan 
permukiman. Secretariat menangani bagian Keuangan, Umum dan 
Kepegawaian, dan PEP (Program, Evaluasi, Perencanaan). Selanjutnya Dinas 
Tata Kota, Bangunan dan Pemukiman memiliki visi dan misi sebagai 
pedoman untuk meningkatkan efektivitas kerja, yaitu: 
1. Visi:  Terwujudnya tata ruang, bangunan dan lingkungan permukiman 
yang modern, religius dan berkelanjutan. 
2. Misi: 
1) Mewujudkan perencanaan yang transparan, efektif dan aplikatif; 
2) Meningkatkan pelayanan perencanaan teknis sesuai standar mutu; 






4) Mewujudkan perencanaan tata ruang yang modern dan serasi dengan 
lingkungan; 
5) Mewujudkan dan mengendalikan ruang sesuai dengan fungsi dan 
peruntukannya; 
6) Mewujudkan pusat pemerintahan yang handal dan berjati diri; 
7) Mewujudkan pelayanan bidang bangunan yang aspiratif dan optimal; 
8) Meningkatkan kualitas sanitasi lingkungan permukiman; 
9) Meningkatkan prasarana dan sarana dasar serta utilitas umum di 
permukiman; 
10) Mewujudkan pengelolaan sampah terpadu; 




B. Stukrtur Organisasi 
 Pada Praktik Kerja Lapangan kali ini, praktikan ditempatkan pada struktur 
Sekretariat yaitu Bagian Umum dan Kepegawaian sebagai Sekretaris Kepala 
Dinas. Berikut adalah struktur organisasi Sub Bagian Umum dan Kepegawaian: 






                                                             






Mukkodas Syuhada, ST MT 
KASIE UMUM & KEPEGAWAIAN 
Ir. Hj. Deniawati, MM 
STAFF 
Sri Zuliastuti S.Kom 
Nanang K S.Sos 
Boby Firmansyah 
Norita S S.Kom 
SEKRETARIS 
Sendhy Ahmad A.Md 
Darussalam S.E 














Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
C. Kegiatan Umum 
 Dinas Tata Kota, Bangunan dan Pemukiman mempunyai tugas pokok 
yaitu merencanakan, melaksanakan, mengarahkan, mengawasi dan 
mengendalikan kegiatan dibidang Tata Kota, Bangunan dan Pemukiman 
sesuai kebijakan Pemerintah Daerah. Berdasarkan Peraturan Walikota 
Tangerang Selatan Nomor 8 Tahun 2011 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan 
Tata Kerja pada Dinas Tata Kota, Bangunan dan Pemukiman. 
 Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud, Dinas 
Tata Kota, Bangunan dan Pemukiman  menyelenggarakan fungsi: 
1. Perencanaan dan perumusan bahan kebijakan program penataan ruang, 
bangunan dan pemukiman, perkotaan, dilingkungan serta tempat kerja dan 
industri; 






3. Pembinaan dan koordinasi dengan instansi/ lembaga lain terkait pemberian 
bimbingan teknis di bidang pemanfaatan, tata ruang, tata bangunan dan 
pemukiman; 
4. Pengendalian ruang dan kegiatan pembangunan prasarana dan sarana 
lingkungan pusat pemerintahan, prasarana dan sarana dasar pemukiman, 
penggunaan tanah perkotaan dan dilingkungan serta yang berada di 
berbagai kawasan kepada instansi pemerintah, lembaga-lembaga swasta 
dan masyarakat; 
5. Pelayanan administrasi di bidang Tata Ruang, Bangunan dan Perumahan 
pemukiman yang meliputi kegiatan rekomendasi teknis pemanfaatan, 
pemeliharaan dan pengendalian bangunan yang berkaitan dengan 
perizinan; 
6. Pengawasan dan Pengendalian terhadap terselenggaranya pengaturan 
rencana dan pelaksanaan bangunan serta bentuk pemanfaatan ruang dan 
pelaksanaan bangunan lainnya yang dapat menimbulkan dampak negatif 
terhadap kesinambungan kepentingan kesejahteraan, keamanan rakyat dan 
penyehatan lingkungan; 
7. Pelaksana pengkajian dan evaluasi dan pelaporan terkait program 
pengembangan teknologi penataan bangunan yang meliputi pemetaan,  
pola pemanfaatan ruang dan bangunan, berdasarkan fungsi administratif, 
fungsi kawasan dan aspek kegiatannya yang meliputi kawasan lingkungan, 





 Selanjutnya, berikut dijelaskan fungsi dan tugas pada Bagian Umum 
dan Kepegawaian sesuai peraturan walikota Tangerang Selatan: 
1. Perencanaan persiapan bahan pelaksanaan kegiatan tata usaha, aset, 
perlengkapan dilingkungan dinas; 
2. Penyusunan rencana kerja, kinerja dan anggaran tahunan Sub Bagian 
Umum dan Kepegawaian; 
3. Pelaksanaan pengelolaan kegiatan surat menyurat yang meliputi 
pengetikan, penggandaan, pengiriman dan pengarsipan; 
4. Pelaksanaan pengurusan administrasi perjalanan dinas; 
5. Pelaksanaan incentarisasi, penyediaan, pendistribusian dan pemeliharaan 
barang-barang inventaris kantor; 
6. Pelaksanaan konsultasi, penyiapan bahan pedoman dan analisis formasi 
terkait sub bagian umum dan kepegawaian; 
7. Pembinaan dan memfasilitasi proses hukuman disiplin kepada 
bawahannya (secara berjenjang) yang melakukan pelanggaran disiplin 
dengan berdasarkan pada peraturan perundang-undangan yang mengatur 
tentang disiplin pegawai negeri; 
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 http://dprd-tangselkota.go.id/peraturan-walikota-tahun-2011  Peraturan Walikota Tangerang 








A. Bidang Kerja 
 Praktikan ditempatkan pada bagian Sekretariat yaitu Sub Bagian 
Umum dan Kepegawaian yang dimana posisinya adalah sebagai Sekretaris 
Kepala Dinas. Tugas-tugas yang dilaksanakan selama 25 hari sebagai 
sekretaris kepala dinas yaitu membantu urusan kepala dinas selama berada di 
kantor. 
 Praktikan diberikan tanggung jawab sebagai orang yang harus 
ditemui dahulu jika ada yang ingin bertemu dengan kepala dinas, 
menyampaikan pesan dari Kepala Bidang, Kepala Sub, Kepala Seksi, para 
staf, para tamu-tamu lainnya atau siapapun yang ingin berurusan dengan 
kepala dinas untuk disampaikan kepada Kepala Dinas. 
 Kemudian dibagian sekretaris kepala dinas juga mencakup sebagai 
arsiparis, dimana seluruh arsip disimpan sendiri. Serta praktikan juga 
mengerjakan tugas-tugas korespondensi. Berikut praktikan paparkan beberapa 
jobdesk selama menjadi bagian Sekretaris Kepala Dinas:  
A) Korespondensi 
B) Kearsipan 
C) Penggunaan Alat Kantor 
D) Bertanggung jawab menangani telepon 





B. Pelaksanaan Kerja 
 Pelaksanaan kerja yang dilakukan praktikan selama praktik di Dinas 
Tata Kota, Bangunan dan Pemukiman, sebagai sekretaris kepala dinas. 
Praktikan melaksanakan tugas-tugas sebagai sekretaris. Teori yang praktikan 
dapat di kuliah tidak jauh berbeda saat di praktik. Banyak pengalaman baru 
yang praktikan dapat sebagai sekretaris. Berikut penjelasan pelaksanaan sesuai 
bidang kerja yang sebelumnya sudah disebutkan. 
A) Korespondensi 
1. Prosedur Surat Masuk dan Surat Keluar 
 Dalam suatu lembaga pemerintahan maupun swasta, demi 
tercapainya tujuan kegiatan administrasi tentu saja tidak lepas dari 
kegiatan surat-menyurat atau korespondensi. Pada Dinas Tata Kota, 
Bangunan dan Pemukiman, pengelolaan surat terdiri dari pengelolaan 
surat masuk dan pengelolaan surat keluar yang dilakukan oleh sub bagian 
umum dan kepegawaian. 
 Pada saat kuliah, praktikan juga belajar pada mata kuliah Praktik 
Kesekretarisan tentang bagaimana mengelola surat masuk dan surat 
keluar. Tidak jauh berbeda ilmu dari perkuliah dengan praktik pada dunia 
kerja. Dan juga salah satu tugas sebagai sekretaris harus bisa mengelola 
surat masuk dan surat keluar. Berdasarkan tugas praktikan selama praktik 









2. Resepsionis 3. Sekretaris 
4. Kepala Dinas 5. Sekretaris 
6. Bidang/bagian 
yang diteruskan 




Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
1) Seorang kurir atau pengantar surat menyerahkan surat masuk kepada 
resepsionis. Sebelumnya akan dibuka dahulu oleh resepsionis dan dibaca 
kecuali surat rahasia yang ditujukan langsung untuk kepala dinas; 
2) Resepsionis mengantar surat tersebut kepada sekretaris (praktikan). 
Praktikan menerima dan melampirkan lembar disposisi. Selanjutnya surat 
dan lembar disposisi diserahkan kepada kepala dinas; 
3) Kepala dinas menerima lalu membaca surat tersebut. Kemudian kepala 
dinas memerintah/meneruskan melalui lembar disposisi kepada 
bagian/bidang yang dituju dan terkadang memberi pesan singkat 
dibawahnya tentang apa yang harus dilakukan kepada bagian/bidang yang 
dituju; 
4) Kepala dinas memanggil praktikan untuk mengambil kembali surat 
tersebut. Praktikan menggandakan (fotokopi) surat tersebut beserta 















arsip surat masuk dan hasil penggandaan surat diberikan kepada 
bidang/bagian yang dituju; 
5) Bidang/bagian yang menerima surat atau tugas dari kepala dinas segera 
melaksanakan tugasnya. 
 
Gambar 3.2 Proses Surat Keluar 
 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
 
1) Bidang/bagian yang membuat surat harus mencantumkan tanda tangan 
kepala dinas sebagai persetujuan. Sebelum itu, bidang/bagian 
menyerahkan surat keluar kepada sekretaris (praktikan). Surat yang 
diserahkan berupa 2 rangkap karna 1 lembar untuk disimpan sebagai arsip 
surat keluar 
2) Praktikan menerima 2 rangkap surat keluar dan menyerahkan kepada 
kepala dinas 
3) Kepala dinas menerima dan membaca surat tersebut terlebih dahulu dan 





kepala dinas memanggil praktikan untuk mengambil kembali surat 
tersebut 
4) Praktikan mengambil kembali surat tersebut dan melakukan penomoran 
surat. Penomoran surat dilakukan berdasarkan urutan hadirnya surat 
(dilihat dari buku penomoran surat keluar) dan perihal surat (dilihat dari 
buku klasifikasi surat). Kemudian praktikan menyerahkan surat keluar 
kepada bidang/bagian yang bersangkutan 
5) Bidang/bagian mengirim surat keluar sesuai alamat yang dituju melalui 
kurir atau pengantar surat. 
 
 
2. Mencatat laporan surat keluar ke dalam Buku Nomor Surat Keluar 
 Suatu kegiatan administrasi bukan hal yang tidak asing bagi 
setiap perusahaan atau instansi pemerintah. Salah satu kegiatan 
administrasi yang sangat penting dalam menunjang efektivitas dalam 
kantor adalah surat-menyurat. Pada saat praktikan melaksanakan praktik 
kerja lapangan, praktikan diberikan tugas-tugas penting sekretaris yaitu 
mengelola surat-menyurat. 
 Surat keluar merupakan  surat yang dibuat oleh pihak kantor 
Dinas Tata Kota, Bangunan dan Pemukiman sebagai balasan surat atau 
surat yang dikirim dengan perihal lainnya. Sebagai bukti bahwa kantor 
telah mengeluarkan atau mengirim surat, sebelumnya surat keluar akan 





“Surat Keluar” merupakan catatan tentang surat keluar yang dikuasai dan 
ditulis oleh sekretaris. 
 Pada saat praktikan kuliah, buku nomor ini sama saja seperti buku 
agenda surat keluar yang berisi laporan catatan nomor urut, nomor surat, 
tanggal surat, perihal, tujuan surat, dan keterangan. Sebagai pembeda, 
pada sampul depan buku nomor ditulis sesuai tahun, seperti “Buku 
Nomor Surat Keluar Tahun 2016”. 
 Sekretaris pada saat mengurus surat keluar sebelum diberikan 
kembali kepada bidang/bagian, akan melakukan penomoran surat. Pada 
saat penomoran surat inilah sekretaris mencatat hal lain ke dalam buku 
nomor. Kegiatan praktikan dimulai dengan datangnya surat keluar, 
kemudian praktikan mengisi beberapa kolom pada buku nomor sesuai 
urutan keluarnya surat. Laporan yang dicatat ke dalam buku nomor yaitu: 
1. Nomor Urut 
2. Kode Klasifikasi 
3. Nomor Surat 
4. Tanggal Masuk Surat 
5. Perihal 
6. Tujuan Surat 
 Kegiatan ini sangat penting dalam administrasi kantor karna surat 
yang telah keluar dari kantor tidak bisa sembarangan dan harus dicatat 
dahulu agar dapat mengetahui kejelasan isi surat dan tidak bisa di salah 





sesuai sistem tanggal. Buku-buku tersebut disimpan oleh sekretaris di 
dalam lemari dan dikunci. Ini merupakan tanggung jawab sekretaris. 
Kemudian laporan-laporan tersebut dicatat ke dalam Microsoft Excel 
agar lebih rapih. 
   
Gambar 3.3 Buku Nomor Surat Keluar Tahun 2016 (kanan) 
    Buku Nomor Surat Keluar Tahun 2017 (kiri). 
    
Sumber: Dokumentasi oleh Praktikan 
 
 Gambar diatas adalah buku penomoran surat keluar, berbentuk 
sebuah buku dan ditulis dengan pulpen hitam, menggunakan tulisan 
tangan. Setelah mencatat pada buku diatas, kemudian di catat kembali ke 







Gambar 3.4 Laporan Surat Keluar Bulan Januari 2017 (yang sudah di catat ke 
Microsoft Excel) 
Sumber: Dokumentasi oleh Praktikan 
 
3. Mencatat laporan surat masuk ke dalam excel 
 Sama seperti surat keluar yang harus dicatat untuk kepentingan 
kantor, begitu pula dengan surat masuk. Surat-surat yang diterima oleh 
kantor merupakan surat masuk juga wajib untuk dicatat setiap harinya 
agar pihak kantor mengetahui kabar atau balasan surat yang dikirim 
sebelumnya oleh pihak kantor. 
 Surat masuk yang diterima oleh resepsionis lalu diantar ke 
sekretaris harus dicatat ke dalam file Microsoft Excel. Berbeda dengan 
surat keluar yang ditulis dahulu ke dalam buku nomor, hal ini di lakukan 
karna pada surat keluar, yang membuat surat sering meminta tanggal yang 
sudah lewat atau tanggal lainnya, maka ditulis pada buku terlebih dahulu, 
kalau langsung di input ke dalam microsoft excel pastinya akan 
berantakan maka dalam satu hari sudah ditargetkan untuk berapa surat 





ditargetkan untuk berapa surat, ketika surat masuk datang maka bisa 
langsung dicatat di microsoft excel. 
 Praktikan memulai kegiatan ini yaitu ketika praktikan sudah 
mengirim hasil penggandaan surat masuk kepada Bidang/bagian yang 
bersangkutan. Kemudian praktikan segera mengisi data ke Microsoft 
Excel. Data surat masuk yang praktikan input ke dalam file excel berisi: 
1. Nomor Urut 
2. Kode Klasifikasi 
3. Nomor surat 
4. Tanggal terima 
5. Tanggal surat 
6. Perihal 
7. Asal surat 














Gambar 3.5 Laporan Surat Masuk Bulan Januari 2017 
Sumber: Dokumentasi oleh Praktikan 
 
4. Penomoran surat keluar sesuai buku klasifikasi jenis surat 
 Surat keluar yang dibuat oleh pihak kantor adalah hal penting yang 
sudah dikeluarkan atas izin Kepala Dinas. Surat keluar dibuat tidak untuk 
digunakan hal-hal yang tidak dapat dipertanggung jawabkan atau di salah 
gunakan. Untuk itu sebelumnya surat keluar harus dicatat terlebih dahulu 
oleh sekretaris sebelum dikirim. Bagian-bagian penting pada surat keluar 
salah satunya adalah Nomor Surat. 
 Tugas seorang sekretaris adalah melakukan penomoran surat yaitu 
memberikan nomor surat untuk surat-surat keluar yang sudah dibikin oleh 
pihak kantor. Disini praktikan juga ditugaskan untuk memberi nomor 
surat untuk surat keluar. Berikut praktikan paparkan bagaimana 
melakukan penomoran surat: 





Sebelum melakukan penomoran surat, praktikan melihat tanggal dan 
bulan dibuatnya surat; 
2. Lihat urutan surat pada Buku Nomor Surat Keluar 
Setelah melihat tanggal dibuatnya surat, kemudian praktikan melihat 
buku nomor surat keluar dan lihat urutan sesuai tanggal surat keluar. 
Sebagai contoh: tanggal surat 10 Januari 2017, kemudian lihat pada 
buku nomor surat keluar pada tanggal 10 Januari 2017 dan lihat 
urutan nomor terakhirnya. Sesuai buku nomor surat keluar, pada 
tanggal 10 Januari 2017 tercatat ada 5 surat keluar dan yang ke-6 
masih kosong. Berarti surat keluar yang akan diberikan nomor surat 
merupakan urutan surat yang ke-6; 
3. Tambahkan nomor surat sesuai urutan surat 
Surat tersebut urutannya adalah yang ke-6, maka catatlah pada kolom 
ke-6 dengan memulai angka “06” 
4. Tambahkan nomor klasifikasi jenis surat 
Pada digit selanjutnya, masukan nomor sesuai dengan buku 
klasifikasi jenis surat. Lihat pada perihal surat, contoh: tanggal surat 
10 Januari 2017, perihal: Surat Perintah Tugas. Kemudian lihat pada 
buku klasifikasi jenis surat, untuk perihal Surat Perintah Tugas 
nomornya adalah 090. Catatlah nomor 090 sebagai digit selanjutnya; 





Untuk digit selanjutnya, tambahkan bidang yang membuat surat. 
Contoh yang membuat yaitu bidang Permukiman, maka 
tambahkan kata “Perkim” dibelakangnya. 
 




5. Membuat Surat Perintah Tugas (SPT) untuk kepala dinas 
 Menjadi seorang sekretaris dibutuhkan keuletan dan kegigihan 
yang tinggi karna salah satu tugasnya adalah membantu pimpinan. Maka, 
sekretaris dituntut harus sigap dan inisiatif dalam membantu pimpinannya 
dalam membuat surat perintah tugas. Pada kantor Dinas Tata Kota, 
Bangunan dan Pemukiman, kepala dinas meminta sekretaris untuk 
dibuatkan surat perintah tugas beliau. 
 Pada kesempatan ini, praktikan ditugaskan untuk membuatnya 
sesuai format yang ada. Sesuai dengan jadwal pimpinan kepala dinas, 
praktikan selalu mengingatkan beliau kalau ada kegiatan diluar kantor 
yang sudah berjadwal atau yang baru dijadwal dan segera membuatkan 
surat perintah tugas untuk beliau. Surat perintah tugas dibuat sebagai 
pengganti absensi dikarenakan kepala dinas mendapatkan tugas diluar 
kantor tetapi masih pada jam kerja kantor. 
Nomor Surat: 06/090/Perkim 
  07/090/Teknik 





 Sebagai sekretaris yang tugasnya membantu pimpinan, praktikan 
membuatkan surat perintah tugas untuk kepala dinas. Surat perintah tugas 
berisi keterangan siapa yang membuat surat, siapa yang bertugas, dimana 
ditugaskan dan isi kegiatannya. Surat perintah tugas merupakan surat 
resmi dan ditanda tangani oleh kepala dinas dan sekretaris daerah Kota 
Tangerang Selatan. 
Gambar 3.6 Surat Perintah Tugas 
 
  Sumber: Dokumentasi oleh Praktikan 
 
B) Kearsipan 
Pengelolaan surat menyurat yang terjadi pada sebagian besar 
perusahaan atau instansi pemerintahan memang pekerjaan rutin yang 





sekali surat-surat yang diterima maupun dikeluarkan. Setelah itu, surat-
surat tersebut tidak mungkin dibiarkan begitu saja harus ada seseorang 
yang mengurusnya. 
Pada kantor Dinas Tata Kota, Bangunan dan Pemukiman selain 
mengurus surat-menyurat juga sekaligus mengurus kearsipan. Biasanya, 
seseorang yang mengurus kearsipan disebut Arsiparis. Pada sub bagian 
Umum dan Kepegawaian, seorang sekretaris yang ditugaskan mengurus 
kearsipan. Selain sekretaris mengelola surat masuk dan surat keluar, 
sekretaris juga sekaligus dianggap sebagai arsiparis yaitu bertanggung 
jawab melakukan penyimpanan surat-surat tersebut. Pada praktik kali ini, 
praktikan juga diberikan tugas dalam menyimpan surat atau kearsipan. 
 
1) Menyimpan Surat Masuk yang asli sebagai arsip 
 Sebelumnya sudah praktikan jelaskan bagaimana prosedur surat 
masuk. Setelah surat masuk dan lembar disposisi (yang sudah 
disatukan/di stappler) dibaca dan diteruskan (disposisi) oleh kepala dinas, 
selanjutnya praktikan menggandakan dokumen tersebut. Tujuan praktikan 
menggandakan dokumen tersebut karna dokumen yang asli untuk 
disimpan dan hasil penggandaan akan di teruskan sesuai dengan tujuan 
surat. 
 Surat masuk dan lembar disposisi yang sudah menyatu, 
sebelumnya praktikan menginput terlebih dahulu ke dalam Microsoft 





Penyimpanannya berada didalam lemari dan diberi tanda bahwa dokumen 
tersebut adalah surat masuk. Hal ini dilakukan agar surat masuk tidak 
tercampur dengan dokumen atau surat-surat lain dalam lemari. Praktikan 
hanya meletakan di dalam lemari dan mencari bagian yang bertuliskan 
“Surat Masuk Januari 2017”.  
 Surat masuk dan lembar disposisi disimpan berdasarkan tanggal 
datangnya surat. Setelah tumpukan dokumen sudah mencapai satu bulan, 
kemudian dokumen dijepit dan diberi catatan menggunakan stick note 
dengan tulisan sesuai bulannya. Contoh “Surat Masuk Januari 2017”. 
Penyimpanan ini disebut dengan penyimpanan sistem tanggal. 
 
2) Menyimpan Surat Keluar Sebagai Arsip 
 Kegiatan ini sama seperti yang sebelumnya sudah praktikan 
jelaskan. Surat masuk dan surat keluar harus disimpan untuk kepentingan 
kantor. Masih sama, penyimpanan dilakukan berdasarkan sistem tanggal. 
Praktikan ditugaskan untuk melakukan penyimpanan ini. Pada prosedur 
surat keluar, ketika Bagian/bidang membuat surat keluar, harus membuat 
dengan dua rangkap. Hal ini bertujuan agar surat keluar yang akan dikirim 
dan yang akan disimpan merupakan surat asli dengan tanda tangan kepala 
dinas yang asli (bukan hasil penggandaan). 
 Jadi, perbedaan dari penyimpanan surat masuk dan surat keluar 





yang disimpan/arsip. Surat keluar harus dibuat 2 rangkap agar surat yang 
dikirim dan surat disimpan adalah surat asli bukan hasil penggandaan. 
 Praktikan memulai dengan memisahkan kedua surat yang sudah 
ditanda tangan. Surat yang pertama praktikan kembalikan ke 
bidang/bagian yang membuat dan surat kedua praktikan simpan/arsip. 
Praktikan menyimpan dalam lemari pada bagian yang sudah ditandai 
“Surat Keluar Januari 2017”. Hal ini bertujuan agar tidak tercampur 
dengan surat masuk atau surat-surat yang lain. 
 Penyimpanan menggunakan sistem tanggal, sesuai dengan 
urutan tanggal dibuatnya surat. Apabila tumpukan surat sudah mencapai 
satu bulan, kemudian tumpukan surat dijepit dan diberi tanda dengan stick 
note “Surat Keluar Januari 2017”. 
Gambar 3.7 Arsip Surat Masuk Januari 2017 (kanan) 
























3) Menyimpan Arsip lainnya yang bukan surat masuk atau surat keluar 
 Pada sub bagian umum dan kepegawaian kantor Dinas Tata 
Kota, Bangunan dan Pemukiman selain pengelolaan surat masuk dan 
surat keluar terdapat dokumen-dokumen lain urusan kantor yang juga 
penting. Sekretaris juga dianggap sebagai arsiparis bukan hanya 
menangani penyimpanan surat masuk dan surat keluar, tapi juga juga 
penyimpanan dokumen lain. Dokumen lain disini yang praktikan temukan 
antara lain: 
1. Pergeseran Rincian Objek Belanja, yang dibuat oleh Sub Bagian 
Perencanaan Evaluasi Program 
2. BPKAD / Tahapan Pelaksanaan APBD 2017 
3. Evaluasi Pekerjaan Akhir Tahun 2016, yang dibuat oleh Sub Bagian 
Perencanaan Evaluasi Program 
4. Laporan Hasil Monitoring Persediaan Barang Pakai Habis 
5. Rekapitulasi Cuti Lebaran Tahun 2016 
6. Surat Keputusan, dan masih banyak lagi. 
 Dokumen tersebut bukan merupakan surat masuk atau surat 
keluar karna tujuan dan kepentingannya berbeda, disebut dengan arsip 
lain. Arsip lain juga harus disimpan karna tetap merupakan kepentingan 
kantor. Yang pertama praktikan lakukan adalah apabila praktikan diberi 
arsip lain tersebut, praktikan menyimpannya di lemari dengan bagian yang 





berdasarkan urutan datangnya. Arsip lain dipisah, tidak disatukan dengan 
arsip surat masuk dan arsip surat keluar.  
4) Menyortir Penyimpanan Arsip yang Tidak Sesuai Berdasarkan Sistem 
Tanggal 
Pada saat praktik kerja lapangan, praktikan mulai melaksanakan 
praktik pada bulan Januari 2017 yang merupakan awal bulan dari tahun 
2017. Pada bulan ini lah kantor Dinas Tata Kota, Bangunan dan 
Pemukiman terutama pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian masih di 
sibukkan dengan tugas-tugas dari akhir tahun 2016 lalu. 
Sekretaris yang juga dianggap sebagai arsiparis juga memiliki 
kesibukkan tugas akhir 2016 yang belum terselesaikan. Untuk itu dengan 
adanya praktikan yang bisa membantu tugas-tugas akhir tahun yang 
belum terselesaikan. Salah satu tugas sekretaris yang belum selesai adalah 
merapihkan penyimpanan tahun 2016 dan memindahkan ke gudang. 
Arsip pada tahun 2016 sebelumnya disimpan pada lemari filling 
cabinet dan didalamnya cukup berantakan. Tidak berurut sesuai bulan 
sehingga apabila ada yang ingin menemukan arsip kembali, akan sulit 
dilakukan karna arsip yang berantakan. 
Kegiatan yang praktikan lakukan pertama kali adalah membongkar 
lemari filling cabinet dan mengeluarkan arsip-arsip 2016. Arsip surat 
masuk dan arsip surat keluar tetap terpisah. Praktikan mengeluarkan 
arsip-arsip surat masuk terlebih dahulu dan menyusunnya sesuai dengan 





praktikan mencari wadah lain untuk menyimpannya seperti box atau 
kardus. 
Arsip surat masuk yang sudah berurut kemudian di masukan ke 
dalam kardus. Satu kardus hanya muat 4 bulan, jadi dibutuhkan lebih dari 
satu kardus kosong. Kardus pertama diisi arsip surat masuk bulan Januari-
April 2016. Lalu ditutup tetapi tidak direkatkan dengan lem karna untuk 
mengantisipasi apabila ada yang ingin melakukan penemuan kembali 
arsip. Tidak lupa pada bagian samping kardus diberi tanda dengan stick 
note dan ditulis menggunakan spidol hitam “Arsip Surat Masuk Bulan 
Januari-April 2016”. Dan selanjutnya kardus kedua dan ketiga sama 
seperti yang sudah praktikan jelaskan. 
Setelah surat masuk, kemudian surat keluar. Praktikan 
mengeluarkan arsip-arsip surat keluar dan mengurutkan sesuai bulan 
pertama hingga bulan akhir. Lalu praktikan masukkan ke dalam kardus. 
Tidak lupa pada bagian samping kardus diberi tanda “Arsip Surat Keluar 
Bulan Januari-April 2016”. 
Semua arsip-arsip 2016 yang berada dalam lemari filling cabinet 
telah dipindahkan ke dalam kardus. Selanjutnya praktikan meminta 
bantuan kepada beberapa teman pegawai lain dan office boy untuk 
meletakkan di atas lemari. Kardus-kardus tersebut sementara tidak 
disimpan digudang melainkan diatas lemari guna memudahkan apabila 
ada yang ingin melakukan penemuan arsip kembali. Nanti pada akhirnya, 





Tujuan utama mengapa dikosongkan lemari filling cabinet karna 
nantinya lemari filling cabinet akan diisi dengan arsip-arsip 2017. Tetapi 
dikarenakan arsip-arsip 2017 belum menumpuk, sementara arsip-arsip 
2017 disimpan dalam lemari. 
Gambar 3.8 dan Gambar 3.9 
Arsip Tahun 2016 yang masih berada di Lemari Filling cabinet 
Sumber: Dokumentasi oleh Praktikan 
Gambar diatas merupakan tampak dalam lemari filling cabinet. 
Dengan tumpukan arsip yang tidak indah dilihat atau tidak rapih. Setelah 
satu tahun, tumpukan dalam filling cabinet akan dipindahkan ke dalam 
kardus. Berikut adalah gambar arsip sudah dipindahkan ke dalam kardus 








Gambar 3.10 dan Gambar 3.11 
Arsip tahun 2016 yang sudah dipindahkan ke dalam kardus dan disimpan di atas 
lemari. 
Sumber: Dokumentasi oleh Praktikan 
 
C) Penggunaan Alat Kantor 
 Seiring berjalannya waktu, perkembangan teknologi ternyata 
sangat membantu dalam mengerjakan tugas-tugas manusia apalagi 
perkembangan teknologi saat ini tidak terbatas. Teknologi tidak akan 
mempersulit dalam perkembangannya justru akan mempermudah 
pekerjaan manusia. Untuk beberapa kantor modern, tentu saja 
menggunakan teknologi demi memudahkan pekerjaan merupakan hal 
yang lumrah dilakukan. 
 Biasanya, kantor modern yang menggunakan teknologi adalah 
beberapa perusahaan swasta yang memiliki fasilitas lengkap dan dikenal 
oleh banyak orang. Salah satu instansi pemerintah juga menggunakan 
teknologi untuk memudahkan pekerjaannya antara lain kantor Dinas Tata 





 Teknologi yang digunakan antara lain mesin fotokopi yang 
berfungsi untuk penggandaan dokumen fisik. Saat praktik, praktikan juga 
diberi tugas untuk menangani penggandaan dokumen. 
 
1) Menggandakan (fotokopi) surat masuk yang datang untuk di 
distribusikan kepada bagian yang dituju 
 Dalam menangani penggandaan surat, praktikan ditugaskan 
untuk menggandakan surat masuk ketika surat masuk dan lembar 
disposisi sudah diteruskan oleh kepala dinas, selanjutnya praktikan 
menggandakan dokumen tersebut. Mesin penggandaan (fotokopi) 
letaknya diatas meja, samping komputer praktikan. Maka dari itu 
praktikan mudah dan tidak perlu jauh untuk menggunakannya. 
 Menggunakan mesin tersebut sama seperti yang sudah 
praktikan pelajari di kampus mata kuliah Otomatisasi Perkantoran. Hal 
yang praktikan lakukan adalah memisahkan lembaran surat dan 
lembaran disposisi yang sebelumnya sudah di staples, kemudian 
berikut adalah cara menggunakan mesin fotokopi: 
1. Praktikan menyalakan mesin dengan menekan tombol “On” 
2. Lembaran-lembaran tersebut praktikan masukan ke celah atas 
mesin atau pada kaca mesin fotokopi 
3. Kemudian praktikan tekan angka sesuai kebutuhan. Biasanya 
praktikan hanya menggandakan satu saja karna hanya ditujukan 





4. Lalu tekan “Start”. 
 Setelah hasil dokumen sudah digandakan, dokumen hasil 
penggandaan akan praktikan kirim kepada bagian/bidang sesuai tujuan 
dan dokumen asli akan disimpan untuk arsip. 
 
2) Mencetak (printing) surat perintah tugas 
 Mesin fotokopi yang berada pada meja praktikan, juga dapat 
berfungsi yang lain seperti scanning dan printing. Tugas praktikan 
lainnya selain menggandakan dokumen juga mencetak dokumen. 
Dokumen yang dicetak adalah Surat Perintah Tugas. 
 Seperti yang sudah praktikan jelaskan sebelumnya, praktikan 
membuat Surat Perintah Tugas (SPT) untuk Kepala Dinas. Setelah 
surat dibuat berupa softcopy pada Microsoft Word, kemudian 
praktikan langsung mencetaknya. Hal yang praktikan lakukan adalah: 
1. Menyalakan mesin dengan menekan tombol “On” 
2. Setelah membuat surat, pada microsoft word praktikan mengklik 
“File” 
3. Pilih “Print” 
4. Lalu praktikan memilih untuk mencetak 2 lembar 
5. Kemudian pada bagian bawah sebelah kiri, pilih “Print”.  







D) Bertanggung Jawab menangani Telepon 
 Kantor Dinas Tata Kota, Bangunan dan Pemukiman menjalin 
komunikasi yang baik kepada semua pihak terutama masyarakat. 
Komunikasi terjalin baik karna adanya teknologi yang memudahkannya 
yaitu dengan menggunakan telepon. Tentu saja setiap perusahaan atau 
instansi pemerintah sangat membutuhkan adanya telepon kantor. 
 Sekretaris juga bertanggung jawab dalam menangani telepon 
karna telepon kantor terdapat di meja sekretaris. Sekretaris yang 
menangani telepon bertanggung jawab atas nama kantor. Pada beberapa 
kesempatan, praktikan ditugaskan untuk menerima telepon masuk dan 
menelepon keluar. Ketika mendapat telepon masuk, praktikan tidak 
menggunakan Lembar Pesan Telepon (LPT), melainkan hanya buku 
catatan kecil atau sticknote saja. 
 Salah satunya praktikan mendapatkan telepon masuk dari salah 
satu rekan kerja Kepala Dinas yang menanyakan apakah Kepala Dinas 
sudah berada dikantor atau tidak karna beliau akan mengadakan rapat. 
Kemudian praktikan juga pernah mendapat telepon dari Perusahaan 
Indihome, menanyakan masalah pembayaran kepada salah satu nama 
pegawai yang ada. Untuk telepon keluar, salah satunya praktikan pernah 
menelepon rekan kerja Kepala Dinas untuk memastikan apakah beliau 









E) Melayani tamu yang datang untuk menemui kepala dinas 
Tugas yang praktikan selanjutnya adalah melayani tamu yang 
datang menemui kepala dinas. Dikarenakan meja sekretaris terdapat 
didepan ruangan Kepala Dinas yang merupakan ruangan paling dekat 
dengan ruangan kepala dinas, seketaris tentu saja menyambut siapa saja 
yang datang untuk menemui kepala dinas. 
Sekretaris adalah pegawai yang dipercaya kepala dinas untuk 
membantu beberapa tugasnya. Sama seperti yang sudah praktikan 
dapatkan di kampus bahwa tugas sekretaris adalah membantu pimpinan 
untuk itu sekretaris disini bertugas menangani siapa saja yang memiliki 
keperluan dengan kepala dinas. 
Dalam melayani tamu luar kantor, praktikan dengan sekretaris 
menyambut tamu luar kantor dengan berdiri, senyum santun dan 
menanyakan keperluan. Apabila memang sebelumnya tamu sudah 
membuat janji dengan kepala dinas dan kepala dinas sudah menunggu, 
praktikan mengarahkan ke ruangan kepala dinas dan mempersilahkan 
tamu untuk masuk ke ruangan kepala dinas. Praktikan tidak sendiri, 
melaikan dibantu oleh sekretaris. 
Apabila kepala dinas sedang mendapatkan tamu, sekretaris tidak 
mengizinkan tamu dengan kepentingan lain untuk masuk ke ruangan. 
Yang praktikan lakukan adalah berdiri, menyiapkan kursi lain dan 





Kemudian, pada saat kepala dinas mengundang beberapa tamu 
untuk mengadakan rapat. Praktikan membantu sekretaris dalam melayani 
tamu. Praktikan menawarkan minum untuk tamu. Lalu praktikan 
menyuruh office boy untuk membuatkan minum para tamu. Kemudian 
praktikan mengantar minum tersebut untuk para tamu. 
Biasanya, tamu rapat yaitu rekan kerja satu kantor yang mengikuti 
rapat bersama kepala dinas seperti Kepala Bidang Tata Ruang, Kepala 
Bidang Perumahan, dan seluruh Kepala Bidang di Dinas Tata Kota, 
Bangunan dan Pemukiman. Tamu luar kantor, antara lain yaitu Anggota 
DPRD Tangerang Selatan, Kepala Dinas Bina Marga. 
Selain itu, praktikan juga harus selalu di meja sekretaris. Apabila 
ada yang ingin bertemu dengan kepala dinas untuk beberapa urusan, 
praktikan harus menanggapi orang-orang tersebut. Biasanya urusan yang 
bersangkutan adalah meminta tanda tangan, atau membahas permasalahan 
internal kantor. Apabila kepala dinas sedang tidak berada diruangam, 
praktikan harus mengetahuinya dan menanggapi orang-orang yang ingin 
bertemu kepala dinas. 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
 Selama praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan, tugas-tugas 
yang diberikan tidak selalu berjalan dengan baik. Praktikan mendapatkan 
beberapa kendala dalam melakukan tugas-tugas praktikan sebagai sekretaris 





1. Kekeliruan Saat Melakukan Penomoran Surat 
Pada saat melakukan penomoran surat, terdapat beberapa kali 
praktikan salah memberikan penomoran dan menghapusnya 
menggunakan tipex. Kesalahan pada buku penomoran surat keluar 
ataupun langsung pada surat keluar. Kesalahan praktikan dikarenakan 
praktikan kurang teliti dalam mengklasifikasikan surat sesuai kode 
klasifikasi. Surat yang sudah praktikan beri nomor, sebelum diserahkan 
kepada bidang/bagian, praktikan meminta koreksi kepada sekretaris. 
Pada beberapa kesempatan praktikan salah melakukan penomoran. 
Salah satunya, ketika terdapat perihal surat yaitu Surat Perintah Tugas 
(SPT) dan kode klasifikasinya 090. Tetapi praktikan menulisanya 
dengan kode 900, padahal kode 900 adalah perihal Keuangan. 
Praktikan kurang teliti dikarenakan kode 090 dan kode 900 sekilas 
hampir sama. 
 
2. Kurangnya Komunikasi dalam Menangani Telepon 
Dalam menangani telepon, praktikan juga mengalami kendala. 
Kendalanya yang praktikan hadapi adalah komunikasi. Praktikan masih 
gugup dalam menanggapi telepon masuk. Merasa masih bingung dalam 
menjawab telepon masuk. Pada saat menjawab telepon, praktikan masih 
banyak bertanya kepada sekretaris tentang perihal yang sedang 
dibicarakan oleh si penerima telpon, maka dari itu komunikasi praktikan 





D. Cara Mengatasi Kendala 
 Kendala-kendala yang praktikan hadapi bukan merupakan suatu hal 
yang menghambat tugas-tugas praktikan. Untuk itu praktikan mencari cara 
mengatasi kendala-kendala tersebut dengan melibatkan beberapa arti dari para 
ahli. 
1. Kekeliruan Saat Melakukan Penomoran Surat 
 Salah satu tugas rutin sekretaris antara lain adalah mengelola 
surat masuk dan keluar. Praktikan dalam mengelola surat masuk tidak 
mengalami kendala, berbeda dengan pengelolaan surat keluar. Praktikan 
mengalami kendala pada pengelolaan surat keluar, berdasarkan prosedur 
pengelolaan surat keluar pada kantor praktikan, praktikan mengalami 
kendala ketika melakukan penomoran surat. Menurut Sri Endang dalam 
Dita Mustiastri, surat keluar adalah: “Surat-surat yang dikeluarkan/dibuat 
suatu organisasi untuk dikirimkan kepada pihak lain, baik perorangan 
maupun kelompok” 3 
Selanjutnya ahli lain mengungkapkan menurut Ida Nuraida dalam Ahmad 
Gading Purba, ditinjau dari prosedur pengurusan, surat keluar adalah: 
Surat keluar merupakan surat yang dikirim oleh suatu bagian 
dalam perusahaan kepada bagian lain dalam perusahaan yang 
sama, atau kepada pihak eksternal baik orang/instansi/perusahaan 




                                                             
3 Dita Mustiatri, Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar Di BPS Kabupaten Sleman, 
http://eprints.uny.ac.id/28388/1/Skripsi.pdf  (2009) 
4 Ahmad Gading Purba, Prosedur Pengelolaan Surat Masuk Dan Surat Keluar Pada Bagian Umum 






Praktikan mengambil kesimpulan bahwa surat keluar merupakan 
surat resmi yang dibuat dalam suatu perusahaan yang berisi sebuah 
perihal penting maka dari itu pengelolaan surat keluar pun tidak bisa 
sembarangan karna mengikuti beberapa proses. Proses pengelolaan surat 
keluar pada unit pengolah, menurut Ida Nuraida dalam Ahmad Gading 
Purba: 
1. Penyiapan Konsep: Penyiapan dan penulisan konsep 
dilakukan oleh pejabat yang menandatangani surat tersebut 
atau staf yang ditunjuk. 
2. Pengelompokan: Mengelompokkan surat-surat yang akan 
dikirim berdasarkan jenis surat yaitu surat penting, surat biasa 
atau surat rahasia. 
3. Pencatatan 
a. Surat keluar dicatat dalam buku agenda surat keluar yang 
terdiri dari kolom-kolom : nomor agenda, tanggal surat, 
nomor surat, perihal, keterangan dan tujuan surat tersebut. 
b. Pemberian nomor dan tanggal dilkukan setelah 
pengetikan surat dilaksanakan dan setelah dibubuhi tanda 
tangan oleh pihak berwenang dan surat tersebut siap 
untuk dikirim. 
c. Pemberian nomor dan kode dilaksanakan menurut pola 
klasifikasi yang telah ditetapkan. 
4. Mencatat surat penting pada kartu kendali (tiga rangkap). 
5. Mencatat surat biasa dan surat rahasia pada lembar pengantar 
(rangkap dua). 
6. Penyampaian, Pengiriman atau Pendistribusian.5 
 
 
Selanjutnya menurut para ahli lain menurut Sedianingsih dalam 
Dita Mustiatri, mengemukakan pengelolaan surat keluar secara umum 
sebagai berikut: 
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1. Menerima pendiktean atau konsep tertulis dari pimpinan 
dengan mendapatkan tanda tangan pimpinan atau point-point 
yang diberikan pimpinan. 
2. Mencatat pada buku agenda atau kartu kendali. Setelah 
dikonsep, staf kesekretariatan mencatat surat tersebut pada 
buku agenda atau kartu kendali, datadata, nomor urut, tanggal 
pengiriman, hal, dan alamat tujuan. 
3. Mengetik konsep surat – bentuk akhir. Pengetikan konsep 
dengan jarak dua spasi, untuk memudahkan pimpinan 
mengoreksi atau sisipan yang dibutuhkan. Setelah konsep 
disetujui oleh pimpinan, maka diketik dalam bentuk akhir 
pada kertas berkepala surat. 
4. Meminta tanda tangan kepada pimpinan. Surat diberikan 
kepada pimpinan untuk ditandatangani dengan cara 
meletakkan pada map untuk ditandatangani (signature folder). 
Sebelum surat dikirim, tembusan harus diarsipkan sesuai 
dengan sistem yang dipakai. 
5. Mengecek surat yang akan dikirim. Jika tidak ada bagian 
khusus, maka staf sekretariat yang harus mengatur pengiriman 
surat keluar. 
6. Mendistribusikan surat. Surat siap dikirim baik melalui pos, 





Kedua ahli diatas dapat disimpulkan bahwa prosedur pengelolaan 
surat keluar memiliki poin-poin penting dari mulai tahap pembuatan surat 
sampai pendistribusian. Salah satu tahap penting pengelolaan surat keluar 
yaitu pada saat pencatatan surat keluar dengan memberi kode atau 
penomoran surat. 
Pada saat praktik, praktikan juga melakukan tugas pengelolaan 
surat keluar. Tetapi, praktikan mengalami kekeliruan pada saat 
melakukan penomoran surat keluar, hal tersebut dikarenakan praktikan 
kurang teliti dalam mengklasifikasi surat. Kurangnya ketelitian praktikan 
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dalam penomoran surat yaitu praktikan salah memberikan nomor surat 
yang berupa kode perihal surat. 
Ketelitian merupakan salah satu sikap yang harus dilakukan 
sekretaris  selama bekerja. Menurut Sedarmayanti, maksud ketelitian 
adalah: 
Sikap cermat dan hati-hati dalam tiap melakukan pekerjaan. 
Misalnya teliti dan hati-hati dalam berbicara, mengetik, menulis, 






Kemudian Sedarmayanti juga mengungkapkan sikap sekretaris 
selama bekerja yaitu dengan pertimbangan/perhitungan sebelum 
melakukan tindakan atau (good judgement): 
Mengadakan pertimbangan/perhitungan yang tepat sebelum 
melaksanakan sesuatu hal perlu dilakukan oleh sekretaris, agar 
mampu menentukan segala sesuatu dengan seksama. Untuk 
melatih diri dalam mendapatkan pertimbangan yang tepat, maka 
perlu mengikuti langkah antara lain sebagai berikut: 
1. Memikirkan tentang apa yang sedang dikerjakan, guna dapat 
memperkirakan pertimbangan yang tepat. 
2. Mengetahui perlunya untuk bertindak. 
3. Meninjau keadaan, untuk mengetahui apakah ada tindakan 
yang perlu dilakukan. 
4. Bertindak sesuai dengan kebutuhan.8 
 
Maka dari itu, sebagai sekretaris harus memiliki sikap yang bagus 
karna pada dasarnya pekerjaan sekretaris mempunyai berbagai macam 
tanggung jawab. Praktikan yang merupakan ditugaskan sebagai seketaris 
harus memiliki ketelitian yang baik, hati-hati dalam menulis penomoran 
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surat, kemudian memikirkan terlebih dahulu sebelum bertindak 
melakukan penomoran. Dengan cara inilah agar dapat mengurangi 
kesalahan atau kekeliruan. 
 
2. Kurangnya Komunikasi dalam Menangani Telepon 
Praktikan mengalami kendala komunikasi pada saat menangani 
telepon. Seperti pada saat praktikan menjawab telepon dengan gugup, 
suara yang terbata-bata. Hal ini terjadi karna proses komunikasi praktikan 
yang kurang. Menurut Tommy Suprapto dalam Guntira, komunikasi 
adalah: 
kata komunikasi berasal dari Bahasa Latin communication yang 
berarti pemberitahuan atau pertukaran pikiran, adalah rangkaian 





Sedangkan menurut Handoko dalam Ngalimun mengatakan bahwa: 
komunikasi adalah proses pemindahan pengertian dalam bentuk 
gagasan atau informasi dari seseorang ke orang lain, yang 
melibatkan lebih dari sekedar kata-kata yang digunakan dalam 
percakapan, tetapi juga ekspresi wajah, intonasi, titik putus lokal 
dan sebagainya. Dan perpindahan efektif memerlukan tidak hanya 
tranmisi data, tetapi bahwa seseorang mengirim berita dan 
menerimanya sangat tergantung pada keterampilan-keterampilan 





Komunikasi sangat penting dalam penyampaian informasi. 
Berdasarkan teori, komunikasi adalah proses pemindahan pengertian 
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dalam bentuk gagasan. Atau sama saja seperti pengalihan informasi. 
Sebagaimana pada kendala praktikan kurang menerapkan keterampilan 
berkomunikasi dalam bertelepon sehingga penyampaian informasi 
kurang jelas. Maka, praktikan harus memperlancar komunikasi, praktikan 
perlu meningkatkan kemampuan dalam berkomunikasi dengan cara 
banyak berlatih dalam berkomunikasi. Menurut Tarigan: 
Telepon sebagai alat komunikasi yang sudah meluas sekali 
pemakaianya. Keterampilan menggunakan telepon bisnis, 
menyampaikan berita atau pesan. Penggunaan telepon menuntut 
syarat-syarat tertentu antara lain: berbicara dengan bahasa yang 
jelas, singkat dan lugas. Metode bertelepon dapat digunakan 
sebagai metode pengajaran berbicara. Melalui metode bertelepon 
diharapkan seseorang dapat berbicara jelas, singkat dan lugas. Dan 




Dengan memperlancar keterampilan berkomunikasi lewat telepon 
seperti teori diatas, praktikan diharapkan dapat berbicara jelas, singkat 
dan lugas serta dapat menggunakan waktu seefisien mungkin dalam 
menanggapi telepon masuk atau telepon keluar. 
Selain itu, ada baiknya juga bahwa praktikan harus  
memperhatikan etika-etika yang berlaku. Pada pelayanan dalam telepon 
agar lebih baik terdapat etika bertelepon. Menurut M.G Hartiti Hendarto, 
etika bertelepon: 
1. Jangan sekali-kali membicarakan informasi rahasia di telepon. 
Sistem telepon yang kurang bagus memungkinkan pembicaraan 
Anda terdengar oleh orang lain; 
2. Jangan berbicara terlalu keras. Atur suara Anda sebab 
pembicaraan yang terlalu keras akan mengganggu rekan kerja 
atau pimpinan Anda; 
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3. Jangan berbicara dengan orang ketiga selagi Anda menelepon. 
Suara orang ketiga tersebut mungkin terdengar di seberang dan 
ini tidak sopan; 
4. Batasi pembicaraan telepon pribadi di kantor. Banyak 
sekretaris diberikan tanggung jawab untuk mengontrol 
pemakaian telepon di kantor; 
5. Jangan biarkan telepon dalam posisi terbuka sehingga orang di 
telepon dapat mendengar suara-suara di kantor Anda; 
6. Perhatikan perbedaan waktu Anda dengan waktu yang 
ditelepon; 
7. Jangan memonopoli telepon walaupun Anda punya sederetan 
nomor yang harus dihubungi; 
8. Anda tidak diperkenankan memberikan nomor Direct line 
pimpinan kepada sembarang orang. Telepon direct pimpinan 




 Meningkatkan kemampuan dalam berkomunikasi dengan 
memperhatikan etika bertelepon seperti menurut ahli diatas, praktikan 
akan dapat menciptakan komunikasi yang jelas dan pesan akan 
tersampaikan. Tidak  berbicara dengan orang ketiga, sebisa mungkin 
untuk menjawab pertanyaan dengan sopan dan detail. Apabila sudah 
dilakukan dengan mengikuti etika bertelepon, maka akan dapat 
memberikan kesan yang baik dengan telepon. Menurut M.G Hartiti 
Hendarto: 
Kesan yang timbul dari suara dalam telepon sangat luas. 
Kepribadian seseorang akan jelas tercermin dari bagaimana ia 
mengatakan sesuatu. Untuk itu, dalam menelepon, suara 
harus terdengar menyenangkan, ramah tamah, bersahabat, 
penuh perhatian, dan bersedia menolong, seperti halnya Anda 
berbicara berhadapan. Sekretaris harus selalu menganggap 
bahwa yang menelepon adalah seseorang yang penting yang 
harus dilayani dengan cara menelepon yang baik.
13
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 Maka dari itu, kesimpulannya adalah praktikan diharapkan 
dapat berbicara jelas, singkat dan lugas. Praktikan harus meningkatkan 
kemampuan berkomunikasi dengan berlatih, memperhatikan norma-
norma kesopanan dan berbicara sesuai etika bertelepon yang benar. 
Dengan banyaknya berlatih akan menciptakan kesan yang baik dalam 
berkomunikasi sehingga pesan yang akan praktikan sampaikan bisa 

























1. Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan pada instansi 
pemerintahan pada kantor Dinas Tata Kota, Bangunan dan Pemukiman 
Kota Tangerang Selatan. Terhitung selama 25 hari sejak Senin, 9 Januari 
2017 sampai Jumat, 10 Februari 2017. Masuk jam kerja praktikan dimulai 
pada pukul 07.30 WIB s/d 16.00 WIB setiap hari Senin s/d Jumat. 
2. Praktikan ditempatkan pada Bagian Umum dan Kepegawaian sebagai 
Sekretaris Kepala Dinas. Bidang kerja yang praktikan lakukan selama 
praktik kerja lapangan yaitu: Korespondensi, kearsipan, penggunaan alat 
kantor, bertanggung jawab menangani telepon, dan terakhir melayani tamu 
yang datang untuk menemui kepala dinas. 
3. Setiap tugas yang diberi, praktikan mengalami beberapa kendala. Kendala 
yang praktikan dapatkan ketika melaksanakan praktik kerja lapangan 
antara lain: Kekeliruan praktikan pada saat melakukan penomoran surat 
keluar, dan kurangnya komunikasi pada praktikan dalam menangani 
telepon. 
4. Kendala-kendala yang praktikan dapatkan bukan merupakan suatu hal 
yang menghambat tugas-tugas praktikan. Untuk itu praktikan mencari cara 
untuk mengatasi kendala tersebut, yaitu: Pada saat kekeliruan penomoran 





berhati-hati dalam penomoran surat. Melakukan pertimbangan/perhitungan 
sebelum melakukan tindakan atau (good judgement). Lalu ketika 
kurangnya komunikasi dalam menangani telepon, cara mengatasinya 
adalah dengan cara meningkatkan kemampuan berkomunikasi dengan 
memperhatikan etika bertelepon dengan baik.  
 
B. Saran 
Berdasarkan kesimpulan diatas, praktikan memberikan saran-saran yang 
bermanfaat bagi semua pihak. 
1. Untuk praktikan: 
Saran untuk praktikan adalah agar praktikan meningkatkan kemampuan 
keterampilan serta ketelitian sebagai sekretaris sehingga akan mengurangi 
kesalahan atau kekeliruan dalam mengerjakan pekerjaan seorang 
sekretaris. Praktikan harus banyak berlatih berkomunikasi agar lebih 
mudah berinteraksi menyampaikan atau menerapkan informasi dengan 
detail. 
2. Untuk mahasiswa yang akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan: 
Saran untuk para mahasiswa yang akan segera melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan, agar mahasiswa dapat lebih mempersiapkan dalam 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, dengan melakukan survei terlebih 
dahulu sebelum membuat surat permohonan PKL. Kemudian mahasiswa 
harus aktif berinteraksi dan berkomunikasi dengan perusahaan selama 





sesuai bidang masing-masing. Selanjutnya mahasiswa harus lebih sering 
berdiskusi atau bertanya dengan dosen pembimbing atau dengan 
mahasiswa lainnya mengenai pembuatan laporan praktik kerja lapangan. 
3. Untuk Pihak Kantor 
Saran dari praktikan untuk pihak kantor adalah seharusnya pihak kantor 
lebih dekat dengan para pegawainya, beri pelatihan bagi pegawai-
pegawainya agar menghindari kekeliruan atau kurangnya kepercayaan diri 
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